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Patrons  et  Employés. 


AVANT-PROPOa 


U  ixHnt  important  dam  la  carrière  oNiinwr- 
ciale  est ,  pour  Remployé,  de  concentrer  Mt  obMr- 
vatkmi ,  Kl  études  et  son  travail  sur  une  ntuatioa 
V  u  un  ouvrage  détenniné  et,  ensuite  d'entrer  dam 
la  position  qui  lui  permettra  de  déployer  ses  ca- 
puités  avantageusement  pour  lui  et  ses  patrom 
et,  par  là,  gagner  la  confiance  de  ses  maîtres, 
l'avancement  et  les  promotions. 

La  réalisation  de  ce  fait,  prouvée  vraie  par  tou- 
te personne  d'expérience  justifie  cet  article  sur 
"  Patrom  et  Employés." 

Ce  chapitre  n'ensdgne  pas  au  patron  conùnent 
oppresser  ses  empM>yés  ni  comment  liduire  leurs 
salaires  au  minimum 

L'harmonie  dam  une  organisation  et  le  pro- 
gi'is  laduatriel  ou  commercial  soit  obtenrn  par 
d'autres  moyem  que  ceux-là.  Les  chapitres  sui- 
vants sur  ce  -'ijets  mnt  hase»  sur  notre  convic- 
tion que  ces  dispositiom  ckez  es  employés  peu- 
vent être  cultivées  d'abord  par  l'organisatk» 
sensée  de  tous  les  départemenu  de  votre  com- 
merce, par  le  choix  judicieux  de  te  ^  vos  em- 
ployés, par  la  franchise  et  la  loyauté  dam  toutes 
vos  relatiom  avec  eux;  d'un  autre  côté,  en  leur 
fournissant  l'occasion  de  développer  leurs  capa- 
dtés  par  un  parfait  entraînement  dam  un  cer- 
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tain  département  ou  ouvrage,  en  rendant  jui- 

^rLT  T^°^^'  *".  ''"  '*'»'"»»«"'  certaine. 
Z?ï«!  ^«c«>nna..Mnce  ou  d'appréciation 
pour  leurs  service»  ou  leurs  efforts 

«dé  es  les  problèmes  du  patron.  U  deuxième 
partie,  nous  lavons  réservée  à  le  discussion  des 
devoirs  de  l'employé  accompagnée  de  conseil,  et 
Wfons  pour  l'obtention  de  positionsTave 
mr;  comment  les  conserver,  comment  vous  pré- 
parer pour  des  positions  de  responsabilité. 


M- 

les 
on 

n- 
ne 
ea 
et 
e- 
é- 


PATRONS. 

Le  choix  de  vos  employés. 

Le  choix  de  vos  employés  peut  être  avantageu- 
sement fait  en  suivant  une  série  de  principes  ba- 
sés sur  l'expérience  des  têtes  executives  des  plus 
grandes  organisations  du  continent  américain. 

Dans  notre  établissement,  dit  le  propriétaire 
d'une  des  plus  grandes  institutions  commerciales 
des  Etats-Unis,  nous  avons  toujours  donné  pour 
les  positions  vacantes,  la  préférer.ce  aux  jeunes 
garçons  sans  expérience  pour  les  petit  ')uvrages 
afin  de  leur  permettre  de  se  développe.  .  «.  pré- 
parer pour  les  plus  hautes  positions. 

Le  patron  qui  a  ce  but  pour  principe  est  évi- 
demment soigneux  dans  le  choix  de  ses  employés. 
La  majorité  des  personnes  commandant  les 
plus  importantes  missions  dans  notre  organisa- 
tion ont  commencé  en  qualité  de  garçons  de  bu- 
reaiix  et  ont  grandi  avec  la  maison. 

C'est  pour  cette  raison  que  tous  connaissent 
les  plus  minimes  détails  de  tous  les  départements 
de  la  maison. 

Il  est  indispensable  que  ce  jeune  employé  vien- 
ne d'une  bonne  famille  dont  l'hérédité  est  irré- 
prochable sur  le  rapport  de  l'honnêteté.  Par  ceci, 
nous  n'entendons  pas  qu'il  devra  venir  d'une  fa- 
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mille  d'aristocrates  et  que  ses  ancêtres  devront 
avoir  à  leur  crédit  de;;  exploits  de  noblesse,  pas 
plus  qu'il  n'est  nécessaire  qu'ils  aient  été  million- 
naires; mais  ils  devront  avoir  été  industrieux  et 
honnêtes. 

Il  est  indispensable  que  le  jeune  homme  ait 
reçu  une  bonn<ï  éducation  à  la  maison.  S'il  n'a 
pas  été  élevé  dans  un  entourage  convenable,  il 
est  impossible  qu'il  possède  les  qualités  que  nous 
exigeons  de  nos  employés;  ces  qualités  sont: 
l'intégrité,  l'amour  du  travail,  les  dispositions  à 
faire  ce  qu'on  demandera  de  lui  et,  par  dessus 
tout,  l'honnêteté. 

Si,  tandis  qu'il  est  à  notre  service,  son  entou- 
rage n'est  pas  ce  qu'il  devrait  être,  il  sera  facile- 
ment influencé  par  ses  compagnons  et  notre  en- 
traînement et  discipline  n'auront  aucun  effet  sur 
lui.    Il  devra  alors  quitter  notre  organisation. 

Le  dernier  point,  mais  non  le  moins  important 
à  considérer  est:  les  aptitudes  du  jeune  homme 
et  le  plais::  qu'il  trouve  dans  l'exécution  de  tous 
ses  devoirs. 

Nous  n'avons  jamais  attaché  beaucoup  d'im- 
portance aux  grands  talents  ni  à  une  précocité 
extraordinaire,  ni  aux  preuves  d'habileté  remar- 
quable. 

Ces  qualités  ordinairement  créent  un  sentiment 
de  supériorité  chez  leurs  possesseurs  qui  fait 
qu'ils  ne  se  soumettront  pas  volontiers  à  toutes 
les  exigences  de  leurs  positions. 
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L'employé  est  tenu  assez  longtemps  dans  un 
même  emploi  pour  qu'il  en  approfondisse  tous 
les  détails.  De  cette  manière,  il  connaîtra  à  fond, 
par  sa  propre  expérience,  tous  les  fonctionne- 
ments du  mécanisme  de  l'organisation. 

A  mesure  qu'il  apprend,  une  nouvelle  promotion 
ou  une  augmentation  de  salaire  viendront  ajouter 
à  son  enthousiasme  et  à  ses  efforts  pour  donner 
pleine  et  entière  satisfaction  à  ses  patrons. 

Aussitôt  qu'il  est  devenu  compétent  et  que  son 
avancement  le  justifie,  il  est  promu  à  la  posi- 
tion de  responsabilité  pour  laquelle  il  s'est  le 
mieux  qualifié. 

Le  fonctionnement  d'une  organisation  est  ex- 
cessivement délicat  et  toutes  les  parties  du  mé- 
canisme doivent  se  mouvoir  sans  friction  et  avec 
un  parfait  ensemble  et  une  coopération  conti- 
nuelle. 

Pour  atteindre  ce  but,  il  est  nécessaire  que 
tous  les  employés  soient  à  leurs  postes,  prêts  à 
commencer  leur  ouvrage  à  une  heure  fixée.  La 
ponctualité  doit  être  rigoureusement  observée. 

Tout  employé  est  placé  dans  la  position  qui  con- 
vient le  mieux  à  ses  capacités  et  à  ses  aptitudes 
et  la  responsabilité  de  ses  résultats  repose  entiè- 
rement sur  lui. 

L'occasion  de  prouver  sa  valeur  lui  est  tou- 
jours fournie  et  si  des  résultats  positifs  sont  ob- 
tenus, un  champ  plus  vaste  pour  exercer  ses  am- 
bitions lui  est  donné. 
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Engager  un  jeune  garçon  de  bureau,  dit  le 
président  de  la  "Wilbur  Mercantile  A«„cy" 
est  aussi  .mportant  que  l'engagement  d'un  chef 
de  département." 

Dortfn.""'"''^''''  ""f""'  ^'-^'  "l"'"  "'  P>"«  im- 
portant parce  que  le  vrai  bon  jeune  homme  s'il 

sÏihtTHt     ""'  "'  ™'*'"^  ""--«^  P'"^  d«  pos- 
sibilités de  réussite  et  peut-être  sera  dans  dix 

ans  une  des  têtes  dirigeantes  de  la  corporatioL 
Tout  gérant  ou  tête  de  département  qui  a  trou- 
ve ce  garçon  de  bureau  apprécie  sa  juste  valeur 
et  sait  qu'il  sera  libéralement  récom^„sé  s'il  se 
donne  la  peine  nécessaire  pour  former  et  entrai- 
ner  ce  garçon. 

le  ^„Ï""'  ''°"""'  ^'^  ''"'"""  ^  *«^«  «n«  semble 
le  plus  compétent  pour  cette  sorte  d'ouvrage. 

adanti  f  ^  ''"'"'  ''  '"''  P'"^  difficilement 
adapte  a  son  ouvrage  se  croyant  trop  vieux  et 
trop  capable  pour  ce  genre  de  travail 

Il  devra  savoir  lire,  écrire  sans  faute  et  pos- 
séder quelques  bonnes  notions  d'arithmétique^i 
qui  est  encore  plus  essentiel  que  l'éducation  qu^ 
possède  est  la  bonne  volonté' pour  accepter  Ton 
trava^  et  ses  devoirs  sans  hésiter  et  une  grande 
ambition  pour  son  développement 

la  ™- ■''  f  ""  ?''^°"  ^'  ''"'■^^"  "'  seulement 
la  première  formalité  à  remplir  pour  le  chef  d'un 

département;  il  doit  ensuite'êtr'T dévelop^  paî 
ses  supérieurs  et  tous  ceux  qui  le  commandent 
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Ceci  nécessite  en  tout  temps  un  traitement 
équitable  de  la  part  de  tous  les  employés. 

Plus  que  tout  autre  employé  dans  le  départe- 
ment, ce  jeune  homme  est  influencé  et  affecté 
par  les  traitements  qu'il  reçoit  parce  qu'il  est  à 
lage  ou  son  caractère  et  ses  habitudes  sont  en 
état  de  formation  et  sont  le  plus  sujets  à  l'in- 
fluence de  ceux  qui  l'entourent. 

Quand  celui-ci  est  engagé,  la  personne  qui  l'em- 
ploie ne  devrait  jamais  manquer  de  lui  dire  et  lui 
faire  comprendre  ce  qui  est  attendu  de  lui  et  ce 
en  quoi  son  travail  consiste  et  ce  qu'il  doit  at- 
tendre de  la  maison. 

U  manière  de  l'exercer  est  de  lui  donner 
des  ordres  spécifiques  tout  en  évitant  de  lui 
parler  d'un  ton  sévère  et  grossier  et  de  lui 
faire  comprendre  que  lui  seul  est  responsable 
pour  l'exécution  parfaite  de  vos  ordres. 

Vous  devez  aussi  lui  faire  entendre  que  la 
maison  est  anxieuse  de  ,ui  donner  un  emploi 
commandant  plus  de  responsabilité. 

Il  n'est  pas  de  tête  executive  ou  gérant  qui 
puisse  faire  une  erreur  en  se  montrant  intéres- 
se dans  le  succès  de  ses  employés  et  même  dans 
leurs  affaires  purement  personnelles. 
Un  accueil  bienveillant  le  matin  ou  un  "Bon- 
ir  "  avant  le  départ  la  journée  terminée,  une 
question  au  sujet  de  la  santé  des  gens  de  la  mai- 
son ou  un  éloge  de  temps  à  autre  sur  les  bons 
résultats  obtenus  par  une  constante  application 
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encourageront  l'employé  da  s  ses  bonnes  dispo- 
sitions et  lui  donneront  de  l'intérêt  dans  son 
travail  pour  son  patron. 

Un  brillant  exemple  de  cette  disposition  en- 
vers ses  subordonnés  est  fourni  par  une  étude 
du  caractère  de  Monsieur  H.  A.  Bordeau,  gé- 
rant de  la  "  International  Harvester  Co. 

Tête  executive  de  rares  capacités  et  philan- 
thrope dans  toutes  ses  actions,  il  a  engagé  et 
dressé  une  armée  de  jeunes  gens,  les  a  guidés  et 
développés  pour  des  fonctions  commandant  les 
plus  hautes  responsabilités.  Une  quantité  de  ses 
élèves  occupent  aujourd'hui  les  positions  les  plus 
enviables  et  sont  les  têtes  dirigeantes  d'organi- 
sations gigantesques.  II  avait  une  manière  par- 
ticulière d'inoculer  l'enthousiasme  et  d'encoura- 
ger ses  employés  qui  n'est  connue  et  pratiquée 
que  par  les  plus  hautes  personnalités  en  matiè- 
reb  commerciales. 

Sa  méthode  d'entraînement  devrait  être  prati- 
quée par  beaucoup  de  patrons  qui  ne  possèdent 
ni  les  capacités  ni  le  tact  pour  diriger  efficace- 
ment une  organisation.  L'intérêt  particulier 
qu'il  prenait  dans  les  affaires  personnelles  et  le 
succè"  de  ses  plus  jeunes  employés  étaient  di- 
gnes des  plus  élogieux  commentaires  et,  ayant 
été  moi-même  favorisé  de  ses  salutaires  ensei- 
gnements et  en  appréciant  aujourd'hui  la  pleine 
valeur,  j'ai  voulu  ici  faire  mention  de  ses  rares 
qualités. 


Même  sujet. 

Le  système  le  plus  recommandable  et  le  plus 
efficace  pour  tenir  le  patron  en  contact  conti- 
nue avec  les  noms  des  personnes  qui  ont  fait 
application  pour  positions  vacantes  est  sans  con- 
tredit le  système  de  "  cartes." 

Aussitôt  qu'un  postulant  se  présente,  cette  car- 
te lui  est  remise  avec  demande  de  répondre  à 
toutes  les  questions  qui  y  sont  posées. 

Si  son  application  est  faite  par  lettre,  cette 
formule  Im  est  envoyée  pour  être  remplie.  Il 
doit  répondre  à  toutes  les  questions  qui  s'y  trou- 
vem.  Une  bonne  formule  à  cet  effet  contiendra 
les  questions  suivantes  : 

Cette  formule  devra  être  remplie  à  la  main. 

Noms  et  prénoms  du  postulant 

Adresse 

Age 

Hauteur , 

Pour  quelle  position  faites-vous  application?... 

Etes- vous  marié  ou  célibataire? 

Si  marié  avez-vous  des  enfants-let  combien? 

Combien  de  personnes  dépendent"  de' vous  "  pow 
leur  support? 


.Poids 
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Nationalité Quelle  langue  parlez- 
vous?  

Faites-vous  usage  de  liqueurs  alcooliques? 

Donnez  ici  les  noms  et  adresses  des  maisons 
pour  lesquelles  vous  avez  travaillé  depuis  cinq 
années  ainsi  que  les  dates  de  l'entrée  et  de  la  sor- 
tie dans  chaque  position.  Donnez  aussi  après 
ces  dates  vos  raisons  pour  avoir  quitté  ces  emplois. 
! 

Donnez  ici  les  noms  et  adresses  de  quatre  ou 
cinq  personnes  qui  peuvent  témoigner  sur  votre 
caractère. 

Signature  du  postulant. 
Approuvé 

Gérant. 
Date 

Beaucoup  de  maison.,  remettent  ces  blancs 
d  applications  à  toutes  personnes  s'adressant  à 
elles  pour  emplois,  même  si  elles  ne  sont  pas  dans 
un  besoin  immédiat  de  nouv  -aux  employés. 
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, J"J  '•!  ^T'^  "*'"''"■*  <ï'aPP««tions  qui  leurs 
sont  faites  .Is  trouveront  invariablement  la  per- 
sonne qu.  convient  le  mieux  à  la  position  ouverte 
quand  le  besoin  se  fera  sentir. 

Ce  blanc  étant  rempli  à  la  main  permettra  à  la 
^rsonne  s  occupant  de  ces  applications  de  cons- 
tater d  une  manière  à  peu  près  infaillible-l'édu- 
cat.on  du  postulant  par  son  écriture,  son  ortho- 

lu^Lt  "  "'"''"  "'  ''"^'^^  '  *-*"  '" 

onflnT'T  "''  ''"""*"*  avantageux  pour  ceux 
qu.  en  fon  usage  que  toutes  les  compagnies  im- 
portantes l'ont  adopté  dans  leur  organStion. 

Bien  souvent  quand  un  employé  quitte  un  éta- 
blissement, laissant  le  personnel  désorganisé, 
tout  1  ouvrage  est  retardé  pendant  que  des  re- 
cherches sont  faites  pour  combler  la  position 
laissée  vacante. 

Le  système  dont  il  est  fait  mention  ci-haut  re- 
médiera a  ce  grave  inconvénient.  Aussitôt 
après  réception  de  l'avis  de  départ  de  l'employé, 
la  liste  d  applications  sera  consultée,  et  très  sou- 
vent sur  trois  ou  quatre  des  postulants  qui  sem- 
blent par  leurs  cartes  le  mieux  qualifiés  pour  la 
nouvelle  position,  un  ou  plusieurs,  sur  réception 
dune  lettre  de  la  maison  leur  demandant  de  se 
présenter  à  ses  bureaux,  se  rendront,  même  si 
application  a  été  faite  une  année  auparavant 
et  s  Ils  sont  alors  en  position. 
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U  plupart  des  personnes  entretiennent  de 
grandes  ambitions  et  ne  manqueront  jamais  l'oc- 
casion d'améliorer  leur  situation  actuelle. 

Dans  l'article  suivant  seront  traités  et  expli- 
qués  une  série  de  problêmes  vus  du  côté  de  l'em- 
ployé et,  nos  lecteurs  trouveront  dans  ce  chapitre 
des  détaJs  et  commentaires  intéressants  sur  les 
devoirs  de  l'employé,  le  choix  d'mi  patron,  com- 
ment faire  votre  application  pour  obtenir  l'em- 
ptoi  désiré,  comment  obtenir  une  promotion,  etc. 


L'EMPLOYE. 
Choisissant  un  patron. 

colnt".'  "^^T  "*  '"  """'^^  P°"^  »o"  propre 
compte.    Ses  ta  ents,  ses  capacités  et  son  travail. 

'I  les  vend  au  plus  haut  prix  qu'il  peut  obtenir  Par 

onsequent.  il  devra  ,'adresser  à  ceux  q?i  pour- 

tiv«i   ""T  ?^'^'''  *"  '«^•«^  «'  oùson 
travail  sera  le  plus  satisfaisant. 

Pour  arriver  à  ce  but,  il  doit  percer  l'avenir 
et  considérer  les  années  futures,  lorsqu'il  Sï 
trop  tard  pour  s'habituer  à  des  condToÎ,  qS 
lu.  seront  étrangères  et  que  ses  capacité,  et  son 
adresse  auront  subi  une  forte  dépréciation.  la- 
quelle nul  patron  ne  manquera  d'observer 

Pour  ces  raisons,  vous  devez  exercer  plus  de 
8o,n  pour  choisir  vos  patrons  que  n'en  exercent 
ceux-c,  dans  le  choix  de  leurs  employés 

Un  jeune  homme  qui  entre  en  position  dans 
un  bureau  ou  une  manufacture  investit  toutes  ses 
capacités  et  son  temps  dans  l'entreprise  du  pa- 

iéterSné.""'"''  "  "■''''*'  ""  '^""■'  "»  «*•*'« 
Il  donne  encore  plus  que  tout  ceci;  il  fournit 
sa  réputation  et  son  avenir  à  la  maison  à  laquel- 
le Il  offre  ses  services.  Si  cette  maison  ou  son 
association  est  de  nature  à  empêcher  son  déve- 
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loppemoit.  si  les  méthodes  de  la  maison  ne  sont 
pas  strictement  honnêtes,  si  la  permanence^J 

préjuges  de  ses  supérieurs,  si  les  occasions  d'a- 
vancement tel  qu'il  pourra  le  constater  par", 
plus  vieux  employés  ne  sont  pas  favorables;  î. 
j«me  homme  intelligent  et  ambitieux  fera  bien 
d  Ignorer  tout  avanUge  offert  par  sa  position  « 

présemeT  """"'^  ""'""^  ''"^^  ^^-  ^ 
SZ  r     •  "îf^'  *'  '*  rémunération  première 

deJrLT"'-^^  ^'  **■■'  *='*"*  ^"*  »»•«  des 
n^^^?'-^  '"'^""'"^  '^  «chercheur  conti- 

Sre  eTÏhV''";.""'  ""  ""  ^«'^^  ^'^^  à 
trï'iTdSre"'  '^"""'^  '"  *='''^^-'  '^  P°- 
Avec  toutes  les  facilités  offertes  aujourd'hui 
par   es  écoles  et  collèges  commerciaux   le    i™ 

S ïns  r  ,^°^'--P°"<l-~  et  les  cia  s  du 
soir  dans  tous  les  centres  industriels,  il  n'y  a  cas 
d  excuse  pour  un  homme  de  mentait  ordiX 
de  rester  longtemps  dans  la  première  catég"  rie 
SU  en  est  ainsi,  sa  médiocrité  et  son  Sq", 
d  ambition  sont  évidents  et  il  „'a  que  lu.  seuU 
blâmer  pour  son  manque  de  succès 

Les  services  du  jeune  homme  qui.  à  vingt  ans 
na  pas  encore  pris  de  décision  au  sujetH 

s«  ÏÏÎron?"'  """*  ""'"^"*  Profitablestu" 
ses  patrons,  n  importe  dans  quelle  ligne  il  est  en- 
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gagé.  U  pauvreté  de  son  !■  telligence  et  son  in- 
capacité de  concentration  s.,,it  prouvées  par  son 
insuccès  a  découvrir  ses  opportunités  et  à  ré- 
soudre son  problème  plus  tôt. 

Ne  soyez  pas  un  "chercheur  d'emploi."  Que 
vous  ayiez  eu  de  l'entraînement  et  de  la  pratique 
ou  que  vous  soyier  tout  à  fait  inexeprt  dans  tou- 
tes les  positions  qui  se  présentent  devant  vous, 
faites  une  étude  approfondie  de  vos  capacités 
et  de  vos  dispositions  d'abord  et  choisissez  en- 
suite 1  emploi  qui  s'adaptera  le  mieux  à  vos  ap- 
titudes. *^ 

La  personne  en  charge  du  département  d'em- 
ploi de  la  compagnie  où  vous  vous  présentez  pour 
solhciter  une  position  étudiera  vos  manières  en 
gênerai,  votre  langage,  votre  expérience,  votre 
apparence  et  la  facilité  avec  laquelle  vous  sup- 
portez son  interrogatoire. 

Si  vous  êtes  un  jeune  homme  ambitieux,  vous 
avez  le  même  droit  de  connaître  l'établissement 
pour  lequel  vous  donnez  vos  services  que  celui 
Cl  de  connaître  toutes  vos  caractéristiques. 

Si  vous  entretenez  de  grandes  ambitions,  évi- 
tez les  compagnies  où  les  têtes  dirigeantes  doi- 
vent leurs  positions  aux  liens  de  familles;  non 
seulement  ils  empêchent  l'avancement  des  em- 
ployés, mais  leurs  méthodes  sont  fréquemment 
déloyales  et  préjudiciables  au  bien-être  des  em- 
ployés du  dehors.    Ayant  été  eux-mêmes  favo- 
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•tS  Ï.lii'*?""  ''"''■"  P'-tiqueront  eux 

«vUble  dewX^.Ï„r  ""*""  "~  '«•^*« 

vie  •     "**  '"•  °"  P»"»-^"  toute  votn- 

ployé  doit  r^';n'^vz  tr  ""  '""'  ""- 

qw  toutes  ce*  ronWj»J^  .  *  ^°''»  ««««««r 
toWiMZlr  ™"*''»««»  «i«ent  déjà  dans  l'é- 
^"•««nent  avant  d'alter  y  sollicite;  uni  pit 

î^?és"t^^St:S^-f»S»;Meu,s«^^ 
t«  patron  ne  aTàTZJT  0'«»n.sati,w. 

P»oyé.  par  ïvSr^i,^   aus?,''^'!?  *•"  ""- 
'*'•  «n  bon  homme  i  !!!         .  *""*  ''«  "«««'- 

'•wUrSniX^rStt"'-^"--- 
''«Justice  ou  des  métÏodTvideu'S' ouT*  "-"^ 
y  «ont  pratiquées  ou  q„e  les  S^?  "  ™^* 
cernent  sont  entrav«.r.!  '«  Perspec.  ves  d'avan- 
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me  tenter  de  réformer  ou  d'améliorer  les  métho- 
dM  et  condJtioM  de  cette  compagnie.  "Quhtei 
votre  emploi  ou  suivez  les  méthodes  de  la  mai- 

Z^  '*"•""  ""  '«'"^  "«  ^»9^  pour 


on- 
sm- 
ner 
l'é- 
«i- 

m- 

n- 
r- 
le 
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^"'^^ent  faire  application  pour  une  position. 
manufactiirp    „„;        ""^"^^^^  de  bureau  ou  de 

sentez-vous  Poliment  raveïreW:»?  '"■" 
enervement.  „i  gê„e.  „,-  n,alaL       '    ""'  ^'"^ 

etsS;ur'^:,S^i'^"'^"-'''tc.ai. 
sans  rien  omet  re  H?        -     ^"^  '^"''''«'  ""^is 

jenredetrs?uetr;r;:„,|p^f;^<e 

aussi  si  vous  iS^^'  """''^  ^^''  "-entionnant 
lesquelles  vous  dLïeTcV.r      '''  ^"'^""^  P°- 

présentement.  P^*  "^«  position 

ne^pSeT^LTut"  ''"^  -""^  ^'^^  ^'^^ 
sujets  sur  lesquels  !„,"'"'''  '"''°"*  ^«^  des 

ce  ou  n  etes^SLLTfSr."""^  ^^^^-"- 
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N'essayez  pas  de  faire  croire  à  votre  futur  pa- 
tron une  adresse  ou  des  capacités  que  vous  ne 
possédez  pas. 

Toute  bonne  maison  donnera  à  ses  nouveaux 
employés  le  temps  de  se  familiariser  avec  ses 
méthodes  et  leur  nouveau  travail,  mais  les  faus- 

rnL'T*?"*^''""'  '^^  "''«"P*"^*^  «l^elle  sorte  se- 
ront vite  découvertes  et  seront  de  nature  à  pré- 
disposer fortement  ,os  supérieurs  contre  vous, 
salaire/'    *!f''''  "^^  "*^  J^"^''  mentionner  le 
mandable  ne  n'en  pas  parler  dans  une  entrevue 

nnX     "V"'*"'"  '°'*  ^"^•1"^  P»--  '«  patron. 

Une  bonne  mtroduction  par  une  personne  en 
qu.  le  gérant  a  une  t  ande  confiance  vous  aWerî 
grandement  a  obtenir  l'emploi  désiré.  Une  let- 
tre de  recommandation  d'une  personne  proémi- 
nente ou  d'un  ami  de  la  personne  auprès  de  la- 
quele  lemplo.  est  sollicité  gagnera  ï.3ur  votre 
appl.cat.on  une  considération  qui  ne  pourrait  être 
obtenue  par  aucun  autre  moyen 

L.sez  toute  lettre  de  recommandation  avant  de 
la  remettre  a  un  patron  en  perspective.  Si  elle 
ne  mentionne  pas  quelque  chose  de  spécifique  et 
pos.t.f  sur  votre  caractère  et  vos  capacités,  ne 
la  montrez  a  personne.  Une  pauvre  lettre  de 
références  plaidera  infailliblement  comre  vous 
S.  vous  pouvez    commander     l'intermédiaire 

airn^rr"',""'"  ^°"'  '°""""  favorablement 
ams.  que  le  patron,  une  introduction  par  cette 
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dernière  par  tâèphone  Mm  toujours  prtféraM. 
a  «ne  série  de  lett«s  de  «comnindiiSl^' 

L  introdoction  par  un  «nployé  ordinaire  d'un* 
SSl'Zr  ""'.^'  Sre'ÎTuJiJ" 

par^'S^'*,*^'"'^'^  ""^  ^•»  «  votre  ap- 
parence g««rale  créent  dans  l'esprit  de  la  ner 

Les  anq  pr«aières  secondes  de  vr^r.  -_* 
vue  suffisent  pour  décider Tarrên  ^ 
sion  sur  vous-  «ri  ml^         arrêter  sa  dea- 

euIeten^psTCp^er'^'^^-»*^" 

n,If*"  'Pf  "»~  «  votre  personnalité  sont  le. 
premières  choses  qu'il  considérera  et    ?  Z  hf 

vaincre  cette  première  impression. 
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Les  extravagances  de  n'importe  quelle  nature 
vous  condamneront  et  vous  perdront  toujours. 
iJes  habits  frappants  ou  trop  dispendieux  pour 
votre  position  sont  aussi  nuisibles  pour  celui  qui 
veut  obtenir  une  position    qu'un    accoutrement 
raaipropre  et  défraîchi.    Ce  qui  impressionne  le 
patron  sont  des  habits  sans  taches,  une  figure 
propreté     "  "^^  ^  ""*  ^PP*''''""  ««""^le  de 
Ne  vous  étendez  pas  nonchalamment  dans  le 
fauteuil  quon  vous  offre;  ne  vous  amusez  pas 
avec  votre  chapeau  oa  vos  doigts  et  ne  chanjz 
pas  trop  souvent  de  position  comme  si  l'examen 
de  votre  record  passé  vous  gênait  et  vous  éner- 
vait.   Souvenez-vous  que  le  futur  patron  remar- 
que autant  votre  manière  de  répondre  à  s  -,  ques- 
tions qu  .1  considère  la  valeur  de  vos  réponses 

Soyez  franc  et  droit,  clair  et  concis  dans  vos 
réponses  parce  que  votre  manière  de  répondre  lui 
donne  un  aperçu  de  vos  méthodes  dans  votre  tra- 
vail et  dans  vos  rencontres  avec  vos  collègues 
ainsi  que  de  votre  caractère  d'homme  et  d'em- 
ployé. 

Regardez-le  dans  les  yeux  quand  vous  reponde/ 
mais  cependant,  sans  le  fixer.  Le  but  principal 
de  votre  visite  est  de  convaincre  votre  auditeur 
de  vos  capacités  et  de  la  valeur  de  vos  services 
et  de  lui  prouver  que  vous  pouvez  lui  fournir 
toutes  les  qualifications  qu'il  demande. 
Le  patron  achète  les  services  de  ses  employés 
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tiZf-iT'  °'-,^'"^î'-«'"e„t  un  acheteur  d'ex- 
Per^nce,  ,1  demande  pleine  valeur  pour  le  salaire 

est    St-  ''  "  "'"'""  ™  P-*'"<1-  t-t  œ  qS 

-r^VdeXSîirintr  ''^^'^^-- 

si  vous  êtes  vraiment  comXr       "'  """" 
Si  vous  décidez  de  faiV^  «^  „t. 

votre  position.  "^  ''*^°"'  ^^servé 

sans  emlT    S„  .      """.!'  ^"P^"'*"^  <!"'  ««t 

assertfont' il  eît  prSS    h"  "°"  ''^'"  ""*= 
sition  dans  une  comn/  ^^  '°"'"'"^«'-  «^  P»" 

tre  place  vouTsraSr"^''"-^^"'- au- 


Offres  de  services. 

daaire  des  bureaux  de  placements,  en  annoçant 

des  lettres  d  application  non-sollicitées,  en  répon- 
dant aux  petites  annonces  et  en  faisant  une  ap- 
plication personnelle.  ^ 
Dans  tous  les  cas,  vous  devez  produire  vos  let- 
tres de  recommandations  si  vous  en  avez  et  celles- 
ci  devront  toujours  mentionner  la  spécialité  ou 

Jitudes^'  '^"''  '^"''  ^°"'  '"°"*''"  '«^  P'"«  d  V 

ceÏÏr  "T  ^*  '*t°'"'"*"dation  qui  commen- 
ce par  Monsieur  X.  a  été  durant  cinq  années 
a  notre  emploi"  et  qui  finit  par  «nous  re^ï 
tons  que  la  nature  de  notre  commerce  ne  nous 
permette  pas  de  lui  payer  le  salaire  que  lui  me- 
ntent son  initiative  et  ses  capacités"  vous  ou- 
vrira la  porte  de  beaucoup  d'établissements. 

Nous  donnons  ici  un  exemple  d'une  bonne  let- 
tre d  application  adressée  à  une  banque 
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Lettre  d'application  sollicitant  un  emploi  éans 
une  banque. 

Montréal,  Que. 
Messieurs, 

vacante  dans  votre  insîituïn'^  ""^  '^'"""'™ 

Je  suis  actueUement  au  service  H»  i. 
Importe-Martin    t. •«,;*•      *'="^"  "e  «  maison 

et  ai  quitte' ?etin,;*'f::„;",^-*  St-I.uis 

au  service  de  cette'^aison       '    "'  '^'^  '"*"^^ 

drataSrer4''r;ri,*'^^^"'i-ou- 
ces  et  mon  exDéri*„~  *****  connaissan- 

mettront  Se^^é  :  ïrSs"""'!!'!  ""=  »"'- 
la  banque.    J'ai  2,.!  I      ^  '  ""  'débuts  dans 

sieur  Ethier,w2a;«Lr'  ''''^'*'"-  Mu- 
nira toutes  réfSL  4  et  7i;  T 'r  '""'  ''^"•- 
mandations  au  sui.»^  •  '"«"«>'•«  recom- 

té  et  deT  véSé      """  "'^•*''  P°"«"«»«- 

vuejlrrSSt'^  '^  •"'"•="*^"  "-  -tre- 
reaa  *'  "^"^  empressement  à  votre  bu- 

Votre  dévoué  serviteur, 
6so  Durocher,  Montréal.  ^-  °- 
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SOLLICITATION. 

L'entraînement  du  vendeur. 

Le  système  de  vente  et  la  compétence  des  ven- 
deurs  sont   les    fondations   principales  de  tSt 
commerce  et  de  ces  deux  choses  dépeS  une  gran 
de  partie  du  succès  dans  le  commeVce. 

fnLT  "'''''''  °"  ^"'*'"*'  «">"  «ne  bonne 
•ntroducfon  ou  représentation,  le  succès  ne  sera 
que  limité  et  incertain. 

Combien  d'inventions  utiles  sont  et  resteront 
toujours  mconnues  du  public  pour  cause  7"n 
«Mnque  de  développement  intelligent  et  d'une 
bonne  mtroduction  au  public. 

Un  personnel  de  vendeurs  efficaces  et  compé- 
tents ne  peut  pas  être  crée  en  un  jour  ni  « 
peu    être  acheté  pour  une  corsidérition  d'à"! 

la  suite  de  certaines  évolutions  demandant  un 
jugement  sam  dans  le  choix  des  individus  for- 
.  mant  ce  personnel. 

Pour  arriver  au  succès  dans  la  campagne  de 
ventes,  ,1  est  indispensable  que  les  vendeurs  eî 
eurs  patrons  aient  une  confiance  absolue  dans 
la  valeur  des  produits  qu'ils  offrent  et  agissent 
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tZ^!   ^'"? '"'"''^    P«"°""«'''    en    mê^e 
temps  que  des  leurs. 

^t:^=u-,;:.--ïïr.n= 

du      Sn?  ;Ï  "'  "■"  "^"^^  ««^  ''-"'Sn 
cainï  ''"""^""  compagnie  améri- 

"esWnTJÎr"',''"'  "  "*  ""^'"«^  '""^s"  dit-il 
ne  It  s^r  '   '  ""  ''"^*"^  spasmodique  et  on 

:;nSt:rssî;^;^;ï:^--^te„. 

«atinn  ..„        j        -^    prciere  pour  notre  oreani- 

le  l  'r;i  """  '°'*  ^^°'^  ""«  "«se  sur  laquel- 

-ent  a'^qu.îes'TeTh'"  connaissances  nouvelle- 
"u  dcquises,  ces  bases  pourront  êtr^-  i'.„*  n- 

Sr  ,^^^-^-.  'apparence  Sl.^     t- 

Pas  une  de  ces  qualifications  n'e^f  „„  j 
«  sc.t  simp,e„,e„t  des  quaHl^"cqre  ^t 
vent  être  développées  à  différents  degrés 
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iour;  i    T'"    ?"'  ^*^'  "•"»"«'"•  «y»nt  tou- 
jours rour  but.  le  bien  de  la  maison  qui  le,  em- 

e Mes  J       ""^''^™°"'«  «itre  les  vendeur. 

t:irz'  ''  "^"^  ^^^"'^^'^  -  •—  P»» 

De  fréquentes  assemblées  où  les  vendeurs  se 
r  ncontrent  et  échangent  leurs  idées  au  sî"  de 
eur  système   respectif  de   vente,   quoique     où! 

SSts.    '^'^      '  -nvariablement  d'excellents 

La  sollicitation  peut  être  avantageusement  dé- 
f|n^  comme:  l'habileté  à  lire  la  nafure  humiinr 
Toute  personne  aspirant  à  la  position  de  vendeu 
ne  devra  pas  croire  qu'elle  doit  nécessairement 
PO  seder  cette  qualification  dès  ses  débuts  da^sï 
nouvelle  occupation;  mais  une  vigilante  observa 
tion  le  contrôle  sur  soi-même  et  une  constante 
application  développeront  vite  cette  quarsanj 

Il  est  aussi  important  qu'un  vendeur  soit  aus- 
si bon  auditeur  que  bon  parleur.  Il  doit  être 
prompt  a  s'apercevoir  qu'il  a  assez  parlé  et  doit 
savoir  se  taire. 

La  nationalité  ne  doit  jamais  entrer  dans  le 
chorx  d  un  personnel  de  vendeurs,  mais  la  loyau- 
e«ênXn""'' '*  '«j=°"fiance  sont  des  conditLs 
essentielles  qu.  ne  doivent  pas  être  ignorées 
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Si  un  homme  n'obtient  pas  dans  une  localité  le 
.ucces  qui  est  attendu  de  lui.  il  sera  ASe  i 
vantageux  de  le  transférer  dans  uî  S^terri 
tcre  plutôt  que  de  le  remercier  drserÏÏr:^: 
Un  vendeur  peut  être  faible  dan»  une  localité 
et   obtenir   un   succès   complet  dans  uJe  S- 
Apres  avoir  choisi  un  soIlidLr.  voîs  îevîz  S 
«entrer  que  vous  avez  une  confiance  asw?ïa„ 

»jn  il    ""'  ?  ■»"  "  "i»»  "'■1  •■T*. 
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courant  de  toutes  les  actions  des  vendeurs  du- 
rant leurs  voyages.  U  vendeur  intelligent  étu- 
die son  caractère  et  celui  de  ses  clients,  leurs  ha- 
oitudes,  etc.,  il  reconnait  ses  manquements  et  tra- 
vaille a  les  corriger.  S'il  n'a  pas  de  soin  pour 
son  apparence  personnelle,  il  réalisera  vite  l'ef- 
fet préjudiciable  de  cette  négligence  aux  yeux  de 
ses  clients. 

Une  trop  grande  familiarité  est  méprisable- 
mieux  vaut  approcher  votre  client  d'une  maniè- 
re digne  et  réservée.  Le  vendeur  scientifique  doit 
aussi  être  poli.  U  première  impression  est  cel- 
le qui  reste  et  le  vendeur  qui  approche  son  client 
en  perspertive  dune  maniéi.  brusque  ou  indif- 
férente a  déjà  prédisposé  ce  client  contre  lui 

Le  vrai  vendeur  doit  exercer  un  contrôle  ab- 
solu sur  lui-même;  il  vient  en  contact  avec  des 
milliers  de  personnes  de  différentes  dispositions 
«  Il  devra  alors  mettre  à  exécution  ce  contrôle. 
II  doit  maintenir  une  attitude  de  dignité  même 
dans  les  conditions  les  plus  exaspérantes.     En 
s  adressant  à  une  personne,  il  s'apercevra  bien 
vite  SI  I  occasion  est  favorable  ou  inopportune 
pour  presser  sa  vente,  et  s'il  arrive  mal  à  pro- 
pos, il  se  retirera  avec  diplomatie  laissant  le  che- 
min ouvert  pour  un  futur  engagement,  se  rap- 
pelant   que    l'homme    d'affaires  peut  avoir  des 
choses  bien  plus  importantes  demandant  son  at- 
tention que  la  proposition  qu'il  a  à  lui  faire 
Bien  souvent,  le  vendeur  sans  expérience  a- 
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bandonne  son  proiet  et  fw.r^  a 
tîntes  sin^ple^ïnrirt'^ïate'S''  '"'"'- 
sonner  le  problème  Ji  se  pr  eSte  ?  ^'  .."'■ 
trevue  ou  l'attention  désirée T-  "'  "  ''"- 
cordée  à  sa  première  vTs  e  On  n'  ""'  T  ""'- 
tous  les  gens  de  la  même  façon  ''"■°"''  «^^ 

app';:sn;  STe^r"'  ^'*«-  -  -  ,es 

considéreront  Te  ^ÏÏtVcf''  "'"^  '''^"''•- 
à  leur  dignité;, et  ctt  îc  '  uT^""  ^"^°"* 
jouera  son  rôle.  ^  discernement 

rcord  ™„W  de  )l„^^l'Jl  "'"«™  "» 
w™.»m  d. ,.,  dl»ï«™7w'"'™^ 

.^rL-j^d:té>--- ^ïï 

soi  une  série  TcarteTimn -""""*"'*'''  """^ 
Nom  et  initiales  du  Se^™"^  '=°""»^  ^^^^ 
Adresse 

Genre  de  commerce  

Dates  des  dernières  Visites.' ; 

Raisons  pour  ne  pas  acheter. ." ."  .■.■;;;;• 

Achètera  peu;:êt;e  le:::. :::-(D,;--;  ;•••••■ 
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Est  intéressé  dans 

Remarques 

auiS  T'^  '!'""'  '•*'"P««  aussitôt  ap^;  aVoi; 
quitte  le  client  en  perspective.      Dans  l'espace 

eues  nnf  *"'  '^"•"  '*"  ^"^^  --  d'entr  r  qS 
ques  notes  au  sujet  des  choses  dans  lesquelles  le 
cjent  est  intéressé;  s'il  s'occupe  activemenlde 
I«I  tique,  vous  obtiendrez  une  plus  cordiale  .^! 

Zr  '  '"'''  •"■'^''"•"'^  ^-^"^  ^"  '"i  posant  uïe 
question  sur  ce  sujet,  même  si  son  attention  ïst 
au  moment  de  votre  arrivée,  concentrée  sTr 1' 
sujet  tout  a  fait  en  dehors  de  la  politique. 

S  11  est  intéressé  dans  la  chasse,  un  article  dé- 
coupe  d  un  journal  au  sujet  de  la  capture  d'un 
t«au  gibier  attirera  invariablement  son  attention 
sur  vous.    U  souvenir  de  ses  initiales  ou  de  ses 

petits  détails  le  concernant,  le  disposeront  fa- 
vorablement envers  vous  et  développeront  des 
relations  amicales  qui  n'auraient  ja£  p"  ^re 
obtenues  par  d'autres  moyens. 

Le  vendeur  scientifique  doit  être  sagace  et 
ruse,  mais  ne  doit  jamais  être  trompeur;  il  ne 
vendra  jamais  ses  marchandises  sous  de  faux 
prétextes  ou  de  fausses  représentations;  une  Z 
tre  chose  non  moins  importante,  il  n'essavera 
jama,s  de  diffamer  ses  légitimes'  comSu  " 
Il  doit  être  agressif,  constant  et  persistant.    Il 
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■du  client  et,  après  avn.v  *  -  *  confiance 
''  -viendra' de' „:„:::„  TZ^^"^  -"^"^' 
manière.    U  persévérance  v2T       ""'  '""■' 

capacités  et  son  t  JemTnTr  T  '''''"P'"'^'  «es 
de  direction  œm^ "^T^  ""'"*  ""  ''"'•^»» 
l'augmentation  de'ïs  î  âtî  ''"^  '^'^^^^  ^ 

«s^'t«^^':Str:^f"'-;a„aissa- 
Pour  faire  Jeux  enco/e  " 7^''?  '''"^■°"" 
pas  sa  devise;  "encoTmieux"  i?.  """  "'*="* 
but.  ""'"*    est  toujours  son 


;  ik^'m 


Comment  présenter  votre  proposition. 

La  principale  qualification  pour  celui  oui  nr^ 
se^.  une  proposition  co..ercTale  eÏÏTa  ï'rfon-' 

Si  vous  voulez  instamment  une  chose,  regardez 
votre  homme  en  face,  faites  votre  demande  et 
d.tes-Iu,  pourquoi  vous  voulez  cette  chose 

'nomme.    La  personnalité  est  la  force  le  oou 
vo.r  qu.  attire  et  conserve  l'attention''    t  Et" 
tent.on  est  la  seule  chose  que  vous  désirez  el 

voîimTf  "''"'  ''•^''"'  ^^J^  d't  da«s  un  autre 
volume,  la  personnalité  peut  être  cultivée  î^ 
éléments  qui  composent  la  personnaliÏTontlS 

ce  aes  affaires  et  1  apparence  générale. 
r.-nT^ir^'^  «'l'ensemble  des  qualités  suivantes- 

la  personne  sollicitée  que  vous  ne  désirez  aucune 
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possible.    Ne  vous  e^-  *"*"'  ~»rtes  que 

Pnncipa,;  s/uvri-voT SeTh ''  ^*"''  ^«^'^ 
f"  a  d'autres  occumL  "  ""^^  *''*"ài- 
écouter.  "^«^^Pations  que  celle  de  vous 

assertions  l'induK/vlr;  '""^  '^"^^  ««'  ^«^ 
réussissez  sur  «  ^„rc'e«r"°""'''  «  «  -<>"« 
te  intérêt  à  vo7re^  "  ;J^  •  *'  ""  '"**''<=  <l"''l  Por- 
ParlàJ-occajrde'Zlfr  ''  "'  ^«"^  'i 
quelles  vous  pourrï  2  r '•'' "''^"=''°"*' '«- 
de  vos  arguments.  '  ^^""^  ^'  ^  force 

Emerson  disait  "  R!     a 
accompli  sans  enthoSml^'"*'  "'"  ^'"^'^  ^*^ 

coiÎTnœ  r:;*^: -^P-ve  <.ue  vous  avez 

-t  une  qualitHomSTr-s'-,'-''"**'"^'^-" 
une  bonne  connaissant  de  voit  '''  ^^^  ^' 
convaincra  infailliblei^em  '^'«^«'•««se.  il 

doit  nI^s2l?;t2nS?rr''T'  '^  "''«'««"• 
"te  de  sa  marchandireUl  ?  '*  ""'  "'  ''  •"'" 
confiance  sans  bo^e  "  ^^°""  ""  «"«  une 

'  '^'  ^^  '"''^*'''  '^  ^ait  que  l.a„,,e  ,„,, 
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offre  en  vente  sera  d'une  grande  utilité  pour  l'a- 
tn^Z  '*  ''"'  ''^  consommateur  retirera  de  ce  pro- 
duit un  avantage  et  un  bénéfice  tout  particulier, 
ç  est  de  cette  confiance  seulement  qu'on  obtient 
1  enthousiasme  et  c'est  cet  enthousiasme  qui  con- 
quiert  le  monde.  ' 


^'apparence  générale. 

se  du  premier  coupS  "  '  ^'"^'■"'*™«^"*  J"' 
ses  mains,  ses  habifs  som  k  1  ^^  ^  ^'^'^  «* 
«Jui  frappera  l'observSr  "^  ''"  '^  *^"'  P*"'»" 

t-;:sTa?pLr  ïï'  ^-^  •>-'<'-  ^ois 

sent  sur  elles  leur  odS        "'°"P  *^"  S^""*  «»- 
P^"té  ou  de  TcaS"  2V'-  '""^^  P™- 

r;^;iS"~^^::Sï 

i^^uïSi^lX^^^^-  ^e  haute 
jamais  de  façon  à  attirenï^r-  "  ^''^""'^ 

des  nombreux  détails  servaSre  ?5    "''  ''"'"'' 
«"■ner  la  valeur  et  la  ^Z^f  ''"^"'  ^  '^^'^'- 
Ce  n  W  no         ,  ""*  personne. 

-ouTrn\ÏÏroVîC°"î'^"^''°"-^ 
'«"r  de  l'homme,  maTs  1  m'  ''"'^  ''  '"  ""■ 
«ci:  la  personnalité  '«^"«emWe  de  tout 


••"•  r-jfeawnj. 


Comment  te  marchand  de  la  campagne  rencon- 
tre la  forte  compétition  des  annonceurs  des  villes. 

.netêrrT'  °",'^"'*'*°"  faisant  son  com- 
merce par   a  publicité  a  beaucoup  d'avantaees 
que  n  a  pas  le  marchand  de  la  cam^gne;  ce  dS 
mer  a  une  clientèle  établie  et  qui  nf^ut  auJ 
menter  qu'à  mesure  que  le  villlge  progresse  S 
que   a  population  augmente  tandis  qu?  a  mal 

champ  d  opération  illimité  pour  la  vente  de  ses 
produits  ou  marchandises. 
.  Vu  le  grand  nombre  de  personnes  qui  patro- 
nsen    ces  établissements,  le  marchand  orSaî 
re  doit  nécessairement  subir  la  perte  de  ce  com- 

ces  maisons,  le  marchand  n'a  pas  l'avantage  d'a- 

stTarThSLr'^^^'^^^^-'^'p^- 
Les  prix  offerts  par  ces  maisons  sont  de  na- 

ce  ui-ci  ne  sait  pas  organiser  son  commerce  pour 
faire  face  a  cette  compétition,  il  est  très  douteux 
qu  11  puisse  échapper  tôt  ou  tard  à  la  faillite 
^  manufacturier  sait  que  la  maison  faisant 
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f 


avantage  du  détailleur  sur  1  Wetr  '  ^""' 

-cS;::,'L:^i'^,^-sta™so„ 

marchandise  offerte  oar^n'^"""  '"  "'^'"  '» 

par  ses  méthodes  ïo^^idarT  '"'  •=''"'• 
de  sa  localité.  "^merciales,  la  compétition 

'^donnent  dT;tr  rdeTvir-rd"""" 

Le  marchand  local,  pour  vaincr,.  ..« 
pétition,  doit  être  aere«ifL  ^f      ^"*  *=°™- 
Poli  et  affable  '  P^^'^^ant  et  toujours 

toI'pe^sT:„rdevrÏÏr  '*=  "'""^  '^"^  '-^-"es 
de  sa'loSé     U„  "hr"*"'^'  '^^  ""^^^^^d^ 

—rdpa^SSrSi;^:^: 


yi.  ieurs.SollicitatioH. 
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•nent  une  ou  deux  foi»  m,;.  ■        .. 

donné  une  commandrr--'"'^"^  "  ''"'''  «'* 

défauts.  ^'«naise  et  d  en  amoindrir  les 

ter^^dr^tSto^'^  •^"''  ''  '•=  ^--'  -•«- 

chandise  et  en  pavi^ e      '""^"^  """"^  «"«- 

-  mois  ou  quan'd?,û  pTarV^"  *?^  °" 
grand  avantage  on'i   ô  [       ^^"  ^^*  '«  P'"» 

Iqcal  ^   ^"  ■'  ^  '"  ^^•'"''"t  du  marchand 

c'est  àdir/     ^  l'      *'  '^  'l""''°n  d'économie 


m). 


I 
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de  sa  localité  dont  il  désire  le  patronage,  une  kt 

H»  lui  est  impossible  de  juwr  la  a»a\in  a  7 
«archandise  o„  des  articlei  aTnsi  acSf  ''  "^ 

ave^fau^^tt"' t?  """"^*  »""'  — - 
plus  ceS  t  Srrr  "  'r  '^"'^«"P 
établissements  *'"'  "*^  ''  P»"^"»'  «« 

de  ces  ma"^!*^  "'  ^  '"''  ""  ""'  "«■■«  «circulaire 

ment  «s  cli^ts  efS  fV°""^''«  Personnelle- 

tion  enviable  .^^  ^il^i  e^ ^aS/^r ' 
sa  courtoisie,  il  n'aura  iam,;.  ■  '"."«««'  et  par 
Pétition  des  ^nnon^rsISSU"""'"  '^  ~'"- 

tousses  dJtels  r^        '"!"''^  ""'  P'-°fit«'a  de 
lement  à  vlïre Ta  r'  '"^'  "'^'•='"«"*'  «°n  «u- 

son  commerce  ëtTes  pX^''*""*"*  ^  «^''^t^'^' 


Méthodes  du  vendeur  d'expérience. 

et  ^r„7  cëi  °"^?  ^f  ^''  ""  «»«  ^°'°«t«-^ 
éreœ„sentÏÏ;H  """'  ^°''  nécessairement 
dVn  !!"'''"/^"'  **«  ^«evoir  votre  marchandise  et 
d  en  payer  le  montant  au  temps  convenu, 
^our  parvenir  à  ceci,  vous  devez  le  porter  et 
induire  par  vos  déclarations  et  vos  a«ertL1 

vous;  alors,  le  point  vital,  pour  le  vendeur  «7 
après  avoir  radicalement  kp'^ris  tou  Ïs  dS 
de  sa  propos.t.on,  de  détourner  l'opinion  orTri 
nale  de  la  personne  sollicitée,  si  son  attitude  e« 
négative  et  de  l'entraîner  à  croire  comme  iS 

Vous  devez  d'abord  préparer  un  plan  de  solli- 
c  tation,  déterminant  ce  que  vous  aurez!  Se 
et  a  dire  quand  vous  rencontrerez  votre  client 

ÎcuTà^v^o^tr""  ""'■'  -^'^^  *'""  --*~ 

et  tui  ?"<*'"""■  **"'  '°""''*  '«^fait^'nent  son  but 
moveL  '°'^''''^^'  P--éparé  et  déterminé  ses 
moyens  pour  y  arnver  pourra,  tout  en  étant  in- 
terrompu par  des  contre-arguments,  arri^Ir  à 

Il  sortira  facilement  vainqueur  de  toute  dis- 
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Tj^^rZ^T'  **'  *'  '''°'^'"'«"  «'  ^«viendra 
airectement  à  son  sujet  principal. 

La  "  National  Cash  Register  "  a.  il  v  a  oud 
ques  a„„^,.  découvert  et  prouvé  la  v  rL  de  ce 
c  .  et  cette  compagnie  a  été  la  première  à  or^. 
niser  ce   système   de   sollicitation;   c'est-àX 

?e  T  "  "'r '""  ''''  ""'  «'"de  de  a  me'JÏ" 
re  man^re  d'approcher  „„  client  en  perspS^?^ 

vendeur  1T''  "^^  ''  '°''"  «*"  «rierî; 
vendeur,  a  donner  son  consentement 

Et  le  résultat  de  tout  ceci  est  que  la  "National 
Cash  Reg,ster"  est  aujourd'hui  la  plus  gî„de 
etja^plus  eff.cace  organisation  de  v^es^?'! 

Voici  l'idée  principale  de  cette  puissante  mai 
son:  s.  une  certaine  manière  de  sollid ter  une ïïr 

Sû;".s:ru'u^rder„tge"ï::sr-* 
=s^n:;c:;ï-s:--"S- 

po^'iSJïStrSeX'^— •« 

toi;itiir!i'i;;^''^:^-.PHsepar 

duisent  et  décident  <a  SoL"elÏ4Tat;e"; 
ce  que  vous  lui  offrez  :  "'"^"ee  a  acheter 

'•     ^«^'"«"  argent  qu'elle  en  retirera 
2-    L'utilité, 
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51 
3-    La  Mtisfaction  de  son  orgueil- 

-nneïden'S'/'"'-'-''^'  ""'  '»  •>«'- 

vo„'lTvrdâ"faI.r'.  """'  '""^  '"  ''^''»''  l^ 
que  vour„c  wuvèi  Hi  7"  "  "  ^  *="  ^  ""  «"' 
de  ces  mo^fs^^^SiSracTr  ''""'""  '  ''"" 
se  quelconaue  dan!  ■       ?  ^''''  ""*  niarchandi- 

pour  ruSité  qu  fvo„s  IZ  "'""  ""  "«""« 
«n  objet  de  fantâil  P'j*"'"«'«:  ^ous  achetez 
factio.^  de  vo^e trl^"  ^'  '"«  Pour  la  satis- 
ticle  Dour  il    f     ^"''  ''°"»  achetez  un  ar- 

vutre  Client  en  perspective. 

cheteur*!!''""'"  *'°'*  P''"^'*''"  ^^  ''•"'«'■et  qu'a  l'a- 
cheteur dans  une  qualité  spéciale  de  votre  mar 
chandise  ou  d'un  usage  particulier  qu?  ^0^» 

SeS::c;r"i^^,^-^'-s- 

«table  sous  quelques  rap- 


ai 


sa 


yendeurs.—Sottiàtatùm. 


ports  et  alors,  continuez  vos  arguments  jusqu'à 
ce  qu'il  ait  donné  son  consentement. 

Beaucoup  de  vendeurs  inexpérimentés  s'éner- 
vait au  moment  de  dore  leurs  transactions  et 
cette  crainte,  bien  souvent  est  la  cause  qu'ils  per- 
dent une  large  part  du  commerce  qu'ils  auraient 
pu  avoir  eussent-ils  exercé  le  contrôle  nécejsaire 
sur  eux-mêmes,    cet  énervement  est  ordinaire- 
ment cause  par  la  crainte  de  perdre  la  commande 
désirée.    Souvenez-vous  du  fait  que— perdre  une 
cj^miaiide  n'est  pas  un  point  noir  dans  votre  car- 
rière et  que  chaque  client  en  perspective  perdu 
vous  rapproche  de  la  persomie  qui  achètera 
bouvenez-vous  aussi  que  vous  ne  devrez  jamais 
accepter  le  "non"  ou  le  premier  refus'dW 

r^^     votre  sollicitation  afin  de  lui  fournir 
pr^;r  '  "^'^  -"  ""^^«•^  --  votre 

toutrfSra"'"  '""'^*"*='^  '-"•'^~ 
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CREDITS  &  COLLECTIONS. 
Crédits. 

cr^t'^tf  ^"''"'''^  ^'""*'^'*  <ï"'  «  font  à 
crédit  ma  menant  nécessite  une  étud  spéciale 
des  conditions  financières  de  toute  perso^S 
ciete  o„  compagnie  à  laquelle  vous  v^uS,^ 
un  certain  montant  de  crédit. 

sur  le  crédit.  Vous  déposez  une  somme  d'argent 
a  la  banque  parce  que  vous  croyez  celle-ci  W 
cerement  responsable  et  que  vous  pourrez  m"- 
rer  cette  somme  sur  demande. 

La  banque  qui  reçoit  votre  dépôt  prête  à  son 

veii'r.^"''"*  "'M^'  **'*"*^'^  «larchandises  à 
vendre  que  son  crédit  ou  sa  réputation. 

Vous  déposez  à  la  banque  $;.ooo.  sur  lesquels 
celle-ci  vous  paye  un  intérêt  ae  trois  pour  cent 

S.  vous  voulez  emprunter  de  cette  même  ban- 
que le  même  montant,  vous  aurez  à  payer  six 
ou  sept  pour  cent.  ^^ 

Si  votre  crédit  n'est  pas  de  nature  à  garantir 
la  banque  contre  toute  perte  possible,  ^u.  ne 
parviendrez  pas  à  obtenir  le  montant  désiré 
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conoue  SL^       f      "  "•  ""«  institution  quel- 
2t   I?t      ^PP''"ti°n  pour  obtenir  un  era- 

coSr  a  Zri  ''  '^  '•«*""*^  «^^  faits 
la  véradté  et  ^       ^\^^^^^c^,  des  profits. 

TtlZtl^'^'J^'  établissements  de  con,„,er- 

surer  de  la  valeJrïe  seT  dLt  ""'■*  •""[  ^'"''- 
solvabilité.  ^  ^'"*'  ^"«  «Je  leur 

raie  de  tous  les  ^i:^r.::i:z'^:s^\^^- 

de  la  maison  qu'il  représente'  duS'      "''' 

â  -£^rt?oniE"'  "r  ^*  *»-•*  ^*-  vif 
•«serlalimitrdrrÏÏraZJr"^'''^"- 

ce"^^;^'îs;;Sî':i5r^redetout 

solvabilité,  l'honnêteté  I.    "^'^  *.«=«t-a-dire:  la 
'.   ««"«etete,  la  véracité  de  ses  clients. 
^  maniement  des  crédit*  =  a      • 

années  subi  „„e  radiralf/incf   ''"". ''"''^"^ 
ouvrai».».»       •         "^'*  '"^ansformation     Ci.t 
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leure  connaissance  et  beaucoup  plus  intellieem- 
n^ent  qu'il  n'était  pratiqué  il  y  IL  ans       * 
ces  de^/Jrf  ."'  statistiques  compilées  par  les  agen- 
tLt  7     •  "°"'  '''''"°"'  '!"«'  '«s  nouvelles  mé- 
thodes et  systèmes  de  recherches  maintenant  en 

aSs'"d'ar  ■  "*  ^2  ""^  '^'^^  P«-  '«  -^ 
anoers,  dau  moms  $35,000,000.  par  année  en 

Amérique  seulement. 

que?at1?o'''*'°"'  '  P"'*'"'^''*'  ^"''  *«"■"«  i""i- 
S  erlndiLT"?.""''  "  "^'•'^  *  nécessairement 

gner  un  montant  aussi  énorme,  mais  cette  déduc- 
tion n  est  pas  du  tout  vraie. 

le.^f ^n  y-  ^"°"^-  *«J°«'-<ï'hui,  aussi  libéra- 
ult^  ?."  '^*^'V'1"»''<»  •«"  Partes  annuelles  ré- 
sultant des  mauvais  clients  s'éle  '^nt  à  plus  de 
$100,000,000.,  mais  avec  la  différence  qSS  «t 
distribué  plus  intelligemment.  "J""  "t 

en,!.'?  ''i!??'"^"*  '^'  '"*''  "'***'  to«t  «Jient  indi- 
gne de  crédit,  nous  pouvons  allouer  à  celui  oui  le 
me„t<,  une  plus  forte  marge  de  crédit,"  di"  ,me 
autorité  en  cette  matière. 

Comme  entraînement  préliminaire,  la  personne 
en  charge  des  crédits  devrait  avoir  une  bonne 
connaissance  du  département  de  collections 
Au^t'^^'^T''^  <*°'t  >™iter  le  montant  de  cré- 

doit  baser  son  jugement  sur  les  records  passés 
de  la  personne  demandant  le  crédit  et  sur  la  pro- 
uaDiiite  de  son  succès. 
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i^ïZ^H^  d'«ttentk.n  et  de  «,in.  on  pourra 
fac Jement  év.  er  de.  pertes  en  fai«u,t  une  étude 

%^nT^T'  ^  '''^'''  ^  <»"  '«^ 
t«rsonnel  de  la  personne  sollicitant  du  crédit 

s.  on  connait  cette  persomie.  et  en  s'adresS  à 

d  autres,  si  c'est  un  étranger. 

Il  sera  toujours  bon  de  se  rappeler  ceci  • 

nS  1  '  '  •^""*'"  '  °""'  <!"«  »<»  hon- 
nêteté son  expérience,  son  énergie  et  plus  ou 
moins  de  capacité.  ^        " 

Son  succès  dépend  des  circonstances,  lesquel- 

itaIo«C"'  ^'  ^'■'  «"*««•"«*  contrôlées 
et  a  ors,  le  creanaer  accepte  un  risque  en  lui  avan- 
çant sur  son  crédit. 

crliZ.T[  f  '  '"  ""'  "°"*  »^°'«'  ^^i^on  de 
croire  que  tout  homme  en  affaire  paiera,  s'il  le 
peut,  toutes  ses  obligations  à  échéance.  «aJ! 
Weques  mauvais  cas  de  marchands  ou  c^S 

c?  n'onT^T'"'  '^*°™«*««  «  même  VfTtS. 
Cl  nont  ni  honneur,  ni  probité  et  ne  possèdent 

n^^le^otion  d'honnêteté,  iis  paieront  s'i^ir:; 

Tout  homme,  pratiquement,  doit  gag..er  sa  vie 
et  cel  e  de  sa  famille.  Il  choisit  un  «rc^oi! 
cemble  le  mieux  s'adapter  à  ses  aptitXetl 
son  expérience  et  y  investit  un  capiL 

,.,Ifw!."^"''J*  '"'"=**  ''«=  *°n  ««reprise  est  le 
seul  but  de  cet  homme  et  il  sait  que  pouî  comîLr 
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«es  affaires,  il  devra  nécessairement  payer  tous 
ses  créanciers,  et  ceci,  avec  ponctualitret  aZ 
;L2s"  ""'  ''''""'^"*  ^'  ÎV meilleuriÎS 

•  tioln  !'*'r?*',«''~Pté  quelques  rares  excep- 
tions suit  a  la  lettre  ce  raisonnement.  Alors^ 
avan  d  ouvrir  un  crédit  à  une  personne,  on  Jî 
vra  s  assurer  de  son  honnêteté  et  des  cl^nces  d^ 
son  entreprise. 

Si  vous  connaissez  la  personne  intimement  et 
êtes  familier  avec  ses  affaires,  il  sera  très  facile 
déformer  votre  opinion  et  de  trouver  la  limite  de 
crédit  qui  pourra  lui  être  allouée  sans  danger  de 
compromettre  vos  propres  intérêts  mais,  d'un  au- 
tre cote,  SI  la  personne  sollicitant  ce  crédit  demeu- 
re dans  une  place  étrangère  et  vous  est  tout  à 
fait  inconnue,  il  sera  alors  nécessaire  qu'un  sys- 
tème de  crédit  soit  établi. 

Une  des  méthodes  les  plus  faciles  et  les  plus 
recomraandables  pour  vous  procurer  les  rensei- 
^ements  voulus  au  sujet  de  la  solvabilité  de  vos 
c  lents  est,  sans  contredit,  le  système  d'une  des 
plus  importantes  compagnies  industrielles  de  l'u- 
nivers, la  International  Harvester  Company. 

La  méthode  pratiquée  par  cette  gigantesque  or- 
ganisation a,  depuis  son  inauguration,  prouvé 
sa  valeur  et  son  efficacité. 

Quoique  son  chiffre  annuel  de  ventes  à  cré- 
dit est  de  plus  de  cent  millions  de  dollars,  les 
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pertes  de  cette  compagnie  sont,  relativement,  ex- 
cessivement basses,  malgré  le  fait  qu'elle  a  plus 
ae  deux  millions  de  clients  et  que  ses  ventes  sont 
taites  par  termes  de  une,  deux  ou  trois  années. 
La  facilite  et  l'économie  avec  laquelle  ce  systè- 
me est  conduit,  nous  justifie  d'en  donner  ici 
quelques  détails  et  explications  pour  le  bénéfice 
de  nos  souscripteurs  dont  le  commerce  à  crédit 
s  étend  dans  des  endroits  où  il  leur  est  impossi- 
ble de  connaitr*»  personnellement  la  solvabilité 
de  leurs  clients. 


SYSTEME  D'INVESTIGATIONS. 

r«!f  i°""."''  ''*  '^"^'^  *•«  renseignements  dé- 
cn  e  dans  la  page  suivante,  accompagnée  de  cet- 
te lettre,  vous  apportera  presque  invariablement, 
les  mformations  désirées. 

Ainsi  que  mentionné  dans  la  lettre,  vous  de- 
vrez inclure  dix  centins  en  paiement  des  servi- 
ces du  correspondant  et  aussi  une  enveloppe 
adressée  et  affranchie  pour  le  retour  de  l'infor- 
mation  désirée. 

Si  vous  désirez  d'un  même  correspondant  des 
renseignements  sur  beaucoup  de  personnes,  U  ne 
sera  pas  nécessaire  d'inclure  avec  chaque  deman- 
de les  dix  centins  conventionnels. 

Une  remise  tous  les  trois  ou  six  mois,  ou  à  un 
tenps  convenu  sera  préférable. 


i 


; 
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Lettre  accompagnant  les  demandes  de 


ments. 


renseigne- 


La  Banque  Nationale, 

Messieurs, 

Afin  de  nous  aider  à  éviter  les  lourdes  pertes 
auxquelles  notre  commerce  à  crédit  nous  expose 

priant  de  bien  voMloir    répondre   aux    quelques 
questions  posées  dans  la  formule  d-attachée 

Vous  trouverez  ci-inclus  dix  ccntins  en  tim- 
bres-poste en  paiement  de  l'information  deman- 

Si  nous  pouvons  vous  être  de  quelque  utilité 

otLrd?r"'°^''  "  """'  ^'"  Saisir  detÏÏ 
oDiiger  de  nos  services. 

Espérant  que  nous  pourrons  compter  sur  vous 
comme  correspondam  à  l'avenir  et  vous  reZ^ 
ciant  d'avance  pour  vos  services  et  poïr  ^ 
courtois  empressement  à  agréer  notre  d^S^ 
nous  nous  souscrivons,  messieurs. 

Vos  respectueux  serviteurs, 

X.  X. 

triTH?"'"^?""'  ^'"''*  '^  ^o«"  permet- 
tront de  juger  la  solvabilité  et  l'honnéttté  de 
vo  reclient  et  seront  une  base  pour  SminJ 
le  crédit  que  vous  devrez  lui  accorder. 
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Ces  demandes  devront  être  adressées  à  une 
tenque  de  a  localité  de  votre  client  réunir! 

XiiZ!     ''  •"".  P**"'™  ^°«»  '"""-ir  ce, 
renseignements  avec  véracité  et  justice. 


F^mW.  rfe  rf.«a„rf,  de  renseignements. 
La  Banque  Nationale. 
Veuillez  s'il  vous  plaît  nous  fournir  les  rensei 

Crédit  alloué  \\'"    " 

Durée  du  crédit 

Ce  monsieur  est-il  en  âge?. 

Possède-t-il  quelque  chose? 

Propriétés  ' 

Est-il  honnête? A,"  '  :  •;  '  "  ' 

vous  ce  crédit  comme  un  risque?.'. V.  _""*'"- 

ii^*-^tt^^'T  **  •"'P*^'**  "^  '°"t  à  fait  'coa- 
fjdem<elles  et  sont  sans  recours  comre  le  corres- 

Correspondant. 


M 


COLLECTION. 

Tous  comptes  peuvent  être  datsifiés  comme 
luit: 

!■    Les  comptes  non  échu*; 

3.    Lei  comptes  échus; 

3-    ï^s  comptes  non-payés  après  échéance. 

Les  comptes,  avant  leur  échéance,  sont  rare- 
ment l'occasion  d'ennuis  et  même,  s'ils  le  sont,  il 
est  impossible  d'en  hâter  la  collection  avant  qu'ils 
soient  dûs. 

Les  comptes  arrivés  à  échéance  ne  nous  inquiè- 
toit  pas  non  plus.  Aussitôt  qu'un  compte  ou  un 
billet  devient  dû,  nous  faisons  la  demande  du  paie- 
ment. 

Beaucoup  remettront  avant  que  demande  leur 
soit  faite;  d'autres  paieront  sur  demande. 

Jusqu'ici,  le  travail  de  la  collection  est  très  fa- 
cile et  ne  demande  aucune  étude -particulière 
Les  comptes  non  payés  après  leur  échéance  sont 
ceux  qui  nous  causent  le  plus  d'ennui  et  d'inquié- 
tude, parce  que  de  ces  comptes-là,  est  fait  notre 
compta  de  profits  et  pertes. 

Mais,  parce  qu'un  débiteur  n'a  pas  payé 
promptement  son  compte  à  échéance,  ceci  ne  veut 
pas  dire  que  son  crédit  doit  lui  être  enlevé  et  que 
son  compte  est  douteux  et  risqué. 
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«S 


Beaucoup  de  personnes  ignorent  la  valeur  de 
a  ponctuahte  et  ne  se  soucient  pas  de  rencontrer 
leurs  engagements  tel  que  convenu,  et  cepen- 
dant, ces  gens  sont  considérés  responsables 

fi«^«  h"'.''"^  '!'  temporairement  dans  Tinsuf- 
f «ance  de  fonds  domiera  ses  raisons  pour  ne  pas 
pouvoir  payer  son  compte  à  échéance  et  vSÏ 
fourmra  avec  avidité  ses  explications  au  s^et 
de  sa  situation  actuelle.  ^ 

Dans  un  cas  comme  celui-ci.  il  serait  injuste 

«ble  de  contrôler  les  circo„sUm:es  qui  l'em^ 
client  de  rencontrer  ses  obligations 

Le  délinquant  contre  qui  les  mauvais  traite- 
ments ,«  doivent  pas  être  ménagés  est  celui  qui 
semble  ignorer  qu'il  a  des  obligations  à  rencon- 
trer et  laisse  passer  les  dates  d'échéance  de  ses 
effets  commerciaux  sans  donner  aucune  expli- 
cation  m  raison  pour  ne  pas  payer,  tel  que  con- 
venu, ses  comptes  ou  billets,  etc. 

On  devra,  à  l'avenir,  refuser  à  cette  classe  de 
débiteurs,  tout  crédit  et  on  ne  devra  pas  hésiter  à 
presser  par  tous  les  moyens  le  paiement  de  leurs 
comptes  après  édiéance. 

bilkét"**"""*'  '^"^  ^'''""''"*  ''*  ""^  d'insolva- 

L'insolvabilité  est  la  condition  dans  laquelle 

«n  débiteur  qui  ne  peut  plus  payer  ses  obligations 

se  trouve  et  dont  l'actif  total  ne  paiera  pas  les 


66 


Crédits  &  Collections. 


L'actif  d'une  personne  quoique  excédant  de 
beaucoup  son  passif,  bien  souvent  ne  pourra  pas 
payer  ses  dettes,  si  vendu  à  l'encan  ou  par  un  li- 
quidateur. 

Par  conséquent,  on  ne  doit  pas  considérer  une 
maison  insolvable  avant  qu'elle  ait  suspendu  ses 
paiements. 

Un  bon  collecteur  est  une  chose  rare,  et  le  col- 
lecteur vraiment  compétent  et  habile  n'aura  ja- 
mais de  difficulté  à  commander  un  salaire  de 
$2,000.  à  $3,000.  par  année,  vu  que  son  entraîne- 
ment nécessite  une  étude  particulière  de  tous  les 
commerces  avec  lesquels  il  est  en  relation. 

Maintenant  que  la  plupart  des  maisons  impor- 
tantes ne  font  leur  collection  que  par  correspon- 
dance, il  est  nécessaire  que  l'employé  en  charge 
de  ce  département  ait  ime  série  de  lettres  à  sa 
disposition  desquelles  il  pourra  choisir  celles  qtii 
conviendront  le  mieux  à  chaque  cas. 

A  cet  effet,  nous  avons  préparé  une  série  de 
lettres  lesquelles  pourront  avantageusement  ser- 
vir à  la  collection  de  comptes  dans  n'importe  quel 
commerce. 

Vous  trouverez  dans  les  quelques  pages  qui 
suivront,  ces  lettres  lesquelles  sont  mises  à  la 
disposition  de  tous  nos  souscripteurs. 
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Montréal,  2  janvier  igi  e. 
Monsieur 

Permettez-nous  de  venir  solliciter  une  remise 
sur  votre  compte  du  mois  de  décembre  deriS 

etîl°a"ue7"f  '°^^"  °'"'«''*-"^  à  ^««=-trer 

Sreïïue  v^  l  ""l^ff^-ires,  nous  osons  es- 
pérer que  vr-vs  voudrez  bien  vous  rendre  à  notre 
demande  en  .ous  faisant  remise  de  votre  compîe 
par  le  retour  du  courri  r.  '^ 

Avec   nos   remerciements   anticipés,   veuillez 
agréer  l'expression  de  notre  haute  considération 
Respectueusement  à  vous, 

La  Compagnie  Manufacturière. 

Monsieur 

Ce  n'est  pas  sans  hésiter  que  pressés  par  un 
besom  urgent  de  fonds,  nous  nous  voyons  con- 
tramts  de  vous  adresser  cette  demande  d'une  re- 
mise sur  votre  compte  pour  lequel  un  relevé  en 
oate  du  30  mars  vous  a  déjà  été  envoyé. 

Vu  que  nous  devons  inévitablement  faire  la 
rentrée  de  tous  nos  compter  pour  nous  permet- 
tre de  rencontrer  les  fortes  échéances  qui  nous 
obligent  de  vous  adresser  cette  lettre,  nous  es- 
pérons que,  considérant  la  situation  dans  laquel- 
le nous  sommes,  vous  accorderez  à  notre  deman- 
de un  bienveillant  accueil. 
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Nous  nous  sentirons,  en  retour,  endettés  en- 
vers vous  pour  votre  courtois  empressement  à 
agréer  notre  prière. 

Avec  nos  sincères  remerciements  pour  votrf 
patronage  passé,  agréez  cher  monsieur,  l'ex- 
pression de  notre  profonde  considération. 

Vos  respectueux  serviteur». 


Monsieur  X 

Nous  remarquons  que  notre  lettre  du  30  mars 
vous  faisant  la  demande  d'une  remise  du  mon- 
tant de  votre  compte  de  janvier  a  été  complète- 
ment Ignorée  et  regrettons  de  n'avoir  reçu  de 
vous,  m  /émise,  ni  réponse  à  notre  lettre. 

Si  les  circonstances  nous  le  permettaient,  nous 
a-Berwns  a  vous  accorder  un  nouveau  délai, 
«««vu  1  urgence  actueUe  dans  laquelle  nous  som- 
mes. Il  nous  est  impossible  d'attendre  phis  loue- 
temps  pour  le  paiement  de  ce  compte  et  nous  dc- 
^.^îî!J2f '^*^  '^^  '^'"™  ^«"^  «««s  soit  faite 

et  attendrons  votre  chèque  dans  les  deux  jours 
qut  suivront 

Vos  dévoués  serviteurs. 
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Monsieur 

dS^uT  ~"*'''^«^  1"«=  n°«s  svons  cinq  cents 
clients  et  que  trente  pour  cent  abusent  des  privi- 

Serf  "°"'  '"'*  P'"^'^  '''  ''"^  accorder 'vous 
e^Ïû        '         ™°"''"'  ^""^"^  <i'argent  nous 

romn.''"'"  "°"'  '^"*  ^^''■*  '^  ~"'=«t'°n  -!«  tous  ces 
comptes  pour  nous  permettre  d'escompter  les  f.  - 
tures  d  une  importante  consignation  de  marchan- 
dises nous  devons  insister  pour  que  paiement  de 
votre  compte  so.t  fait  d'ici  au  vingt  courant. 

Dans  1  attente  d'une  prompte  remise.  nou3  nous 
souscrivons,  monsieur, 

Vos  dévoués. 


Monsieur 

Toutes  nos  demandes  de  paiement  semblent 
avoir  ete  ignorées 

Vu  que  ce  compte  est  dû  depuis  très  longtemps 
et  qu«  vous  n'avez  donné  jusqu'ici  aucune  con^ 
deration  a  nos  fréquentes  demandes,  nous  regret- 
tons que  votre  silence  nous  oblige  de  mettre  entre 
les  mains  de  nos  collecteurs  (ou  avocats)  votre 
^pte  pour  que  satisfaction  de  cette  dette  soit 
obtenue. 

Si  vous  n'avez  pas  effectué  le  paiement  de  vo- 
tre compte  d'ici  au  25  courant,  ordre  sera  donné 
a  nos  avocats  de  prendre  contre  vous  les  procé- 
dures nécessaires. 
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Afin  de  vous  éviter  les  frais  d'une  poursuite 
judiciaire,  veuillez  donc  nous  faire  parvenir  vo- 

Bien  à  vous, 


^■vis  final. 
Monsieur 

Avis  vous  est  donné,  par  la  présente,  qu'une 
poursuite  par  voies  légales  sera  intentée  contre 
vous  le  30  courant,  à  moins  que  remise  du  montant 
du  a  cette  maison  soit  faite  d'ici  à  cette  date 

Vous  aurez  naturellement  à  supporter  tous  les 
irais  de  ces  procédures. 

Bien  à  vous. 

Un  dernier  avis  comme  le  suivant  aura  par- 
fois un  bon  effet  sur  le  client  négligent. 

Mardi,  30  courant,  dernier  jour  de  grâce 

tee  contre  vous. 

trant?'?  '*'  ""■'',''  "^•*'  ^"  ''*''«"^  ^^'«=i- 

Se  Zl-  ""!,"  '""  ""'^'^'  ^'  '«  "««t»"'  'e 
Te  ho;n  "'■*"»"•«•"«"'.  «  le  débiteur  a  quel- 
que honneur  ou  possède  quelques  biens,  remise 
sera  faite  avant  qu'il  soit  nécessaire  de  preX 
ces  procédures,  lesquelles  sont  toujours  exMssi! 
vement  coûteuses.  excessi- 
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ANNONCES.— PUBLICITE. 

Dans  ce  chapitre  sur  la  publicité  et  l'annonce, 
les  éditeurs  ont  voulu  présenter  des  faits  basés 
sur  de  nombreuses  expériences,  lesquels  pour- 
ront aider  tout  homme  d'affaires,  commerçant 
ou  manufacturier  à  étendre  son  commerce  en 
créant  de  nouvelles  demandes  pour  ses  produits 
ou  ses  mpTchandises. 

Par  conséquent,  ceci  n'est  pas  un  traité  élé- 
mentaire sur  la  publicité  ni  une  discussion  des 
principes  de  la  science  des  annonces;  c'est  un 

euêtaSSarrir  ''^™^"^'"'  '^  -"^^^ 
C'est  un  ouvrage  préparé  pour  le  bénéfice  de 
«iui  qui  a  quelque  chose  à  vendre 

tJ^J^'i^^^^  «"jourd'hui  est  le' plus  puissant 
lacteur  dans  le  monde  commercial. 

C'est  une  évolution  de  la  compétition  commer- 
ciale moderne.  L'annonce  multiplie  les  besoins 
ae  I  humanité.  Avant  que  la  publicité  fût  déve- 
oppee  et  pratiquée  comme  elle  l'est  de  nos  jours 
le  commerce  du  marchand  ou  du  manufacturier 
consistait  à  suppléer  aux  besoins  ordinaires  et 
aux  demandes  normales  du  public,  les  articles 
qm  lui  étaient  nécessaires. 

U  publicité  a  fait  des  objets  de  luxe  d'hier 
«me  nécessité  aujourd'hui. 
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Elle  remplit  l'eiprit  huniain  de  désirs  nou- 
veaux et  fascinants. 

_  L'annonce  n'est  pas  seulement  une  méthode 
de  détourner  à  votre  profit  le  commerce  d'un 
compétiteur  qui  n'annonce  pas;  la  publicité  a  un 
but  plus  élevé  qui  n'est  pas  indispensable  et  dont 
le  public  pourrait  facilement  se  dispenser. 

Le  cerveau  humain  est  organisé  de  façon  à 
être  facilement  affecté  et  influencé  par  la  répé- 
tition et,  après  tout,  l'annonce  n'est  autre  chose 
que  la  répétition. 

L'homme  ordinaire  était  consentant  et  satis- 
fait de  se  servir  de  l'ancien  rasoir  pour  les  be- 
soins de  sa  toilette  jusqu'à  ce  qu'un  nouveau  ra- 
soir breveté  fasse  son  apparition  sur  le  marché. 
Avec  le  nouveau  rasoir  arriva  l'annonceur  pu- 
bliant partout  la  supériorité  du  nouveau  rasoir 

f.n-,,  ""'"  "'**=  ''  '■^"'***  qu'aujourd'hui,  le 
omette     est  employé  tous  les  jours  par  plus 
de  cinq  millions  de  personnes. 

Il  y  a  plusieurs  années,  quelques  compagnies 
entreprirent  la  tâche  gigantesque  de  changer  les 
habitudes  du  monde  civilisé  en  incitant  le  public  à 
faire  un  usage  onotidien  de  céréales  pour  le  dé- 
jeuner pour  remplacer  les  viandes  et  autres  pro- 
duits alimentaires. 

Des  sommes  fabuleuses  furent  dépensées  en 

TZZ.''''^  ''  '"*"'''*  qu'aujourd'hui,  plus 
de  8o,ocx),ooo  personnes  n'emploient  pour  leur 
déjeuner  que  ces  préparations  appelées  "For- 
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ce"    ou    "Quaker    Oats"    ou     '  Post    Toas- 
tJes     ou  "  Grape  Nut  "  ou  '  Corn  FUkes." 

Ceci  est  une  preuve  évidente  que  la  publicité 
na  pas  pour  but  de  tuer  le  compétiteur  qui  ne 
pro  «e  pas  de  ces  avantages,  mais  elle  cKe 
au  contraire  a  créer  une  demande  qui  n'existe 
pas  pour  un  certain  article. 

t^  ^"t  '^^T-P''  '''»""0''«  comme  l'exemple  ci- 
1  HW  »  "  '"■'  '"''"^'  ""'^  compagnies  qui 
te  marchand  ordma.re  qui  désire  annoncer  sa 
marchandise  devra  regarder  la  publicité  d'un 
autre  pomt  de  vue  et  devra  concentrer  ses  an- 
nonces sur  la  supériorité  de  ses  mrachandises  et 
ses  prix  raisonnables. 

Ceci  ne  demande  aucune  dépense  exagérée  et 
rapporte  un  prompt  dividende. 

Il  y  a  plusieurs  sortes  de  publicité;  la  publi- 
cité directe  qui  se  fait  ordinairement  par  une 
distribution  de  circulaires,  lettres  ou  échantil- 
lons, et  la  publicité  générale  qui  se  fait  dans  les 
journaux  périodiques,  revues,  etc.  une  distribu- 
tion publique  de  calendriers,  catalogues  ou  par 
des  pancartes  ou  placards  affichés  à  la  vue  du 
public. 

La  publicité  dans  les  magasines  est,  comme 
nous  1  avons  déjà  dit,  très  dispendieuse  et  ne  doit 
être  considérée  que  par  ceux  qui  désirent  un  mar- 
che national  pour  leurs  produits. 

Pour  donner  aux  annonceurs  une  idée  du  coût 


H 
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de  l'annonce  dans  les  publications  à  forts  tira- 
ges, les  prix  suivants  seront  certainement  inté- 

Le  coàt  d'une  page  eatière  d'annonce  dans  le 

J^Zt^     T'**  ^'^  "  "*  **«  «^'S°"-  pour 
un  numéro  seulement.    Mais  considérant  «i  dr- 

cutouon  de  plus  de  2.000.000  d'exemplaires  par 
»«aune.  le  coût  de  la  page  est  relativement  ^s 
puisque  votre  annonce  est  présentée  devant  plus 
de  huit  millions  de  lecteurs. 
L'annonce  dans  les  journaux  locaux  est  très 

L?^îr!!r  "^"^  '"^  '«"•<*««<»»  si  cette  annonce 
est  adroitement  rédigée. 

Us  circulaires  sont  quelques  fois  profiubles. 

avant  même  detre  lues,  spédatement  dans  les 
villes  où  eHes  sont  distribuées  à  profusfon  toul 

^J^^  l'"^'"''''  "'«"^  «»• '»  valeur! 
■  aanooee  dans  les  journaux. 

Un  autre  point  non  moins  important  à  consi 
derer  est  la  matière  écrite  qui  «itTinsTn 
nonce  et  l'illustration  s'il  y  ^  ,  '  '  *""- 

*•  Comment  intéresser  le  lecteur  "?  se  deman- 
dera celui  qu,  a  soin  de  préparer  ces  am,o.^ 

rlt'^^'^!t  f"'  ^'  *^'  ''>'»°"«  est  d'attirer 
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J^e  bonne  gravure  arrêtera  l'attention  du 

Sauvez  ^rr?'  '"'''■  "  P'^"  ^'^^  «ï"«  ^^ 
ne  pouvez  garde-  longtemps  l'attention  de  la  per- 

~nne  qu.  a  été  distraite  par  votre  gravure 

Sl^  t^  '^*"''  proposition  et  qu'il  ne  se  don- 
nera pas  la  peme  de  relire  votre  messagTitoït 
2-tro.s  fois  pour  en  comprendre  xTTj^. 

«J?lr."dw"  '^^'^■'^  ***  ordinairement  oc- 

Vous  avez  pu  par  l'artifice  de  votre  illustra- 
^oj.  ;ouer  son  attention,  mais  vous  ne  p<^uvê  7a 
garder  bien  longtemps;  alors  la  phrasé^oZde 
votre  message  devra  être  aussi  cTrte  et  Sr  ^ 
«|ne  que  possible  afin  de  pouvoir  conser^r  ^ 
attention  jusqu'au  bout. 


Préparatifs  pour  une  "campagne  d'annonces" 
par  un  établissement  de  détail. 

Autrefois,  la  préparation  des  annonces  était 
laissée  à  un  commis  ou  au  premier  employé  qui 
avait  quelques  minutes  à  sa  disposition,  mais  au- 
jourd'hui, la  publicité  est  un  facteur  trop  impor- 
Unt  dans  le  commerce  pour  être  confiée  aux  em- 
ployés ordinaires. 

Le  gérant  du  département  des  ventes  devrait 
avoir  assez  de  commis  à  sa  disposition,  après  la 
publication  d'une  annonce,  pour  prendre  charge 
de  tous  les  clients,  anciens  et  nouveaux,  attirés 
par  cette  annonce. 

Si  une  maison  veut  publier  une  annonce  d'une 
page  ou  une  demi  page  dans  un  journal,  il  sera 
nécessaire  que  les  têtes  de  chaque  département 
fassent  une  liste  des  objets  qu'ils  désirent  offrir 
au  public  acheteur. 

Le  gérant  d'un  département  est  supposé  être 
un  spécialiste  dans  sa  ligne;  il  est  ordinairement 
l'acheteur  et  le  vendeur. 

Il  est,  par  conséquent,  familier  avec  les  prix 
coûtants  et  les  prix  vendants,  et  s'il  est  compé- 
tent, le  choix  de  certains  articles  qui  attireront 
le  public  dans  tous  les  départements  pourra  être 
laissé  à  son  jugement 
Le  gérant  du  département  de  vêtements  pour 
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dioitir  un  cer- 

■"     iai<,',n  de 


garçonnet»,  par  exemple,  p- 
tam  nombre  d'habit».  coiVan 
$350  à  $6.50. 
Comme  ces  habit.  «,•„  ,|e,  ^,i,n,;„,  ,3,-,^ ,  ,  ^ 

public  durant  la   oun.  .  ,1c  i,    ,.,„«  ^„  ^h*  rA^ 
duit  de  $3,90.  ^"*  '^*" 

Ayant  lui-même  choisi  la  n.a.-ere  ..  .„„  an- 
nonce, le  chef  de  ce  départ.n  o.  .levra  .^4^ 
ses  vendeur»  et  commis  au  sujet  de  cette  v^te  - 

Mulement  de  vendre  ces  vêtements  à  $3.90.  mSi 
de  solhcuer  tous  ces  acheteur,  en  SrspecTe 

la  vente  d'autre»  vêtements  sur  lesquels  y^l 
ahserez  le  plein  bénéfice. 
L'annonce  doit  être  rédigée  de  manière  à  rem- 

dt^e^ïeuT""'''"'  ''  '  '^''"  '''  ^-«--^ 

te  échX  m"''*""  ^'''■'  "^^  '"  P""*"'^  *"^  ""«  hal- 
te échelle,  .1  sera  nécessaire  que  vous  fassiez  pré- 
parer une  série  de  lettres  suivies,  lesquelles  se- 
ront adressées  sur  réception  des  réponses  à  vrs 
annonces. 

Quelque  attrayante  que  soit  votre  annonce 
vous  recevrez  beaucoup  plus  de  demandes  de  ren- 
seignements détaillés  au  sujet  de  votre  offre  ou  de 
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votre  proposition  que  vous  recevrez  des  com- 
mandes immédiates. 

A  ces  demandes  de  renseignements,  vous  de- 
vrez envoyer  un  catalogue  ou  une  circulaire  des- 
criptive ou  une  lettre  préparée  d'avance  et  ré- 
pondant à  toutes  ces  demandes  d'informations. 

Ces  lettres  devront  être  écrites  soigneusement 
et  avec  un  caractère  imitant  le  davigraphe;  el- 
les devront  aussi  répondre  à  toutes  les  questions 
posées  par  le  futur  client. 

N'importe  quel  article  peut  être  vendu  par 
l'annonce,  du  savent  à  toilette  à  l'automobile. 

Cette  assertion  est  reconnue  par  le  fait  que  les 
manufacturiers  d'automobiles  aux  Etats-Unis  et 
au  Canada  seulement  dépensent  annueitemeiit 
plus  de  cinq  millions  pour  l'annonce  de  leurs  pro- 
duits, et  ce  chiffre  énorme  grandit  chaque  an- 
née. 

Le  point  principal  dans  la  publicité  est  le  sui- 
vant r 

"  Tandis  que  le  marchand  étale  et  explique  la 
valeur  et  la  qualité  de  sa  marchandise  à  un  client 
dans  son  magasin,  l'annonceur  peut  démontrer 
et  expliquer  la  valeur  de  cette  même  marchandise 
à  plus  de  cent  millions  de  personnes. 

Ceci  vous  démontre,  en  quelques  mots,  la  va- 
leur et  l'avantage  d'une  campagne  d'annonce  si 
elle  est  habilement  conduite. 
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DICTIONNAIRE. 


Accoutrement, — Habit. 
Affranchie,— Dont  les  frais  sont  payés. 
Alléchant,— AttruyAtii,  séduisant. 
Analogue,— Qva  a  de  la  ressemblance  avec  une 

autre. 
Ancêtres, — Ceux  dont  on  descend. 
Appointement, — Rendez-vous. 
Aristocratique,— Dt  la  classe  noble. 
Artifice, — Ruse,  finesse. 
Avide, — Qui  désire  ardemment. 


Caractéristique,— Qvà  marque  le  caractère. 
Célibataire, — Qui  n'est  pas  marié. 
Clavigraphe, — Machine  à  écrire. 
Collègue, — Compagnon  de  travail. 
Combler, — Remplir,  satisfaire. 
Commentaire, — Explication, — interprétation. 
Compiler, — Faire  un  ouvrage  avec  des  passages 

empruntés  à  divers  auteurs. 
Concentrer, — Réunir  sur  un  seul  point. 
Ccmcis, — Court. 
Consignation, — Expédition. 
Contact, — Etat  de  corps  qui  se  touchent. 
Contraindre, — Forcer,  obliger. 
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Contredit,-(SKns  contredit)  certainement 
Conz,ent,onnei.~D'^près  les  conventicj 

D 
Décision,-Jngement,  résolution. 

^^%a/,_Qui  n'est  pas  franc. 

^^/^^«a/V<m,-Diniinution  dans  la  valeur 

Src^"'^"'*'=.''^^"^'-"-«ïï"esse. 
'"'•~^'"  q„,  prépare  un  ouvrage,  un  livre. 

E 

J/^rt«^r,-Mettre  à  exécution, 
is/o^e,— Louange. 
Elo9ieux,~Rtmpli  de  louanges. 
^*itraver,~Empècher. 
Err<mé,~Qui  contient  des  erreurs. 
fiw/«^w«,-Développenient. 

£«if'~^"^*''"8:e.  qui  exécute. 
^^emplatre,— Copie. 

Explicite.—ÇA^W,  formel. 
F 
Fabuleux,~Q^i  dépasse  la  croyance 
^a^.««n^-^ui  charme,  qui  sédu  t' 
^n...<,„,_F,,«eme„t,  qui  ne  s'accorde  pas. 

"Smmdrr""''^"  "^°'^  ''•^  -raté  portant 
le  nom  de  linventeur. 
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^t^t'^T^^^'^T'''    ^    ^P«t"d«    trans- 
mises de  père  en  fils. 

I 

Immédiat,— Qui  se  fait  sans  tarder. 
/»t«<^r,— Pousser,  déterminer  à 
Indice,— Signe  apparent  qu'une  chose  est 

SS;":S' "'"''"'  '^'"•*"^^^'  d'expérience. 
Infatlhble,—Qm  ne  peut  se  tromper. 

Inlassable,— Qm  ne  se' fatigue  pas. 

7«wé,— Apporté  en  naissant. 

/wocMfer,— Transmettre. 

Insolvabilité,-^^  de  celui  qui  ne  peut  pas 
payer.  '^ 

Intenter,— ^atrtprmdrt,  prendre. 
Intermédiaire,-Qm  agit  entre  deux  persomies. 
/n^^r»-o^o/««,_Suite  de  questions. 
Investigations,— Rechtrchts. 

J 

Judiciaire,-*^  se  fait  par  autorité  de  justice. 

M 

'•  Magagine,"-iiom  anglais  donné  aux  périodi- 
ques et  revues. 

il/a»/m«,*,— Action  de  manier,  de  diriger    de 
conduire.  ' 

Af^rfjomï^—Insuffisance  d'esprit 
Minime,— Ttta  petit. 
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N 

National, — Qui  s'étend  dans  toute  la  nation. 
Négatif, — Qui  exprime  une  négation,  qui  nie. 
Nonchalamment, — Avec  négligence,  manque  de 
soin. 

O 

Opresser, — Presser  fortement,  gêner. 


Périodiques, — Qui  paraît  dans  des  temps  fixes. 

Perspective, — Dans  l'avenir,  événement  qui  sem- 
ble devoir  se  produire. 

Personnalité, — Personnage, — caractère  de  ce  qui 
est  personnel. 

Philanthrope, — Celui  qui  s'occupe  d'améliorer  le 
sort  des  hommes. 

Phraséologie, — Construction  de  phrases. 

Positif, — Qui  est  absolument  certain. 

Postulant,— Qai  demande  ou  cherche  un  emploi. 

Précocité, — Etat  de  celui  qui  est  développé  avant 
l'âge. 

Prédisposer, — Disposer  d'avance. 

Préjudiciable, — Nuisible. 

Préliminaire,— Ct  qui  précède  l'objet  principal. 

Proéminent, — Qui  est  plus  en  vue  que  les  autres. 

Publicité, — Annonce,  réclame. 


R 


Radicale,— ^titT,  complet. 
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Ric<Mtrant,—Qui  ne  se  soumet  pas  volontiers. 
Réformer,— Mettre  en  forme,— améliorer. 
Rémunération, — Récompense,  prix. 
Résigner, — Se  démettre  d'wn  office,  d'une  posi- 
tion. 


Salutaire,— Utile,  avantageux  pour  la  conserva- 
tion des  biens. 

Spécifique,— Dét'mi,  propre  spécialement  à  quel- 
que chose. 

Statistique,— Sàence  qui  apprend  à  connaître 
l'étendue. 

Subordonné, — Qui  est  soumis, — inférieur. 

T 
Tact, — ^Jugement  fin  et  siir. 

V 
Véracité, — Attachement  constant  à  la  vérité. 


i    I 
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